Ministerstwo Srodowiska w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 6927 z dnia 30 grudnia 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

20 06
stycznia
2017

poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: rachunkowosci
w Zespole do spraw Przepltywow Finansowych i Rachunkowosci w Departamencie Ekonomicznym

Warszawa Ministerstwo Srodowiska
ul. Wawelska 52/54
00-922 Warszawa

WARUNKI PRACY
Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposoby wykonywania zadan:
* zagrozenie korupcja
+ praca w warunkach duzej odpowiedzialnosci - koniecznos$¢ bezbtednej i terminowej realizacji zadan,
zgodnie z przepisami prawa (ustawa o rachunkowosci i rozporzadzenie w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej), co podlega szczegdlnej kontroli przez organy zewnetrzne (np. NIK). Niewlasciwa realizacja
zadan stanowi naruszenie dyscypliny finanséw publicznych oraz podlega sankcjom wynikajacym z Kodeksu
karnego.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

* praca na III pietrze budynku, budynek i pomieszczenia urzedu dostosowane do potrzeb osdéb
niepelnosprawnych poruszajacych sie na wozkach inwalidzkich - podjazd do budynku, toalety, windy oraz
drzwi o odpowiedniej szerokosci

* praca przy komputerze - brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym oraz
osobom z uszkodzonym stuchem

ZAKRES ZADAN

¢ obsluga systemu ksiegowego (QNT) rejestrujacego kazda operacje gospodarcza dotyczaca dochodow
realizowanych przez dysponenta I stopnia (w tym dochodéw, ktérych zrédlem pochodzenia sa $rodki POIiS
i MF EOG i NMF), a nastepnie sporzadzanie w systemie TREZOR sprawozdania z wykonania dochodéw
budzetowych, a takze sprawozdania o stanie naleznosci i zobowigzan

e sprawdzanie i potwierdzanie pod wzgledem merytorycznym otrzymanych od Funduszu Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej informacji o dochodach przekazanych na rachunek MS, a takze
weryfikacja wnioskow o zwrot nadptaconych dochodéw, w tym w szczegdlnosci przeznaczonych na
dofinansowanie zadan z zakresu ochrony srodowiska i gospodarki wodnej

o weryfikacja pod wzgledem Zrédet pochodzenia dochodéw budzetowych otrzymanych przez dysponenta
czesci budzetowej od jednostek nadzorowanych, Funduszy Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej oraz
Instytucji Wdrazajacych POIiS 2007-2013, POIiS 2014-2020 i Operatora programéw MF EOG i NMF



2007-2014

o weryfikacja danych z BGK-Zlecenia i innych dokumentéw prezentujacych rozliczenie srodkéw europejskich
pod katem zakwalifikowania ich do ujecia w ewidencji ksiegowej dysponenta czesci budzetowej, a
nastepnie wprowadzanie danych do ksigg rachunkowych

¢ udzial w inwentaryzacji rocznej oraz sporzadzaniu sprawozdania finansowego dysponenta I stopnia, a
takze sporzadzanie, w tym w systemie TREZOR, sprawozdania finansowego jednostki - Ministerstwa
Srodowiska

e odpowiadanie za przygotowywanie zgéd Ministra Srodowiska zwigzanych z dokonywaniem platnosci i
wystawianiem zlecen platnosci srodkéw europejskich, w tym prowadzenie ewidencji wydanych zgdod

e udzial w kontrolach systemowych w Instytucjach Wdrazajacych w zakresie systemu ksiegowania i
przeplywéw finansowych realizowanych w ramach POIiS 2007-2013 i 2014-2020

¢ uczestnictwo w opiniowaniu i uzgadnianiu wzoréw uméw, w szczegolnosci uméw dotacji celowych,
porozumien i aneksow, a takze tresci instrukcji, zalecen i wytycznych oraz innych dokumentow
dotyczacych m. in. realizacji projektéw w ramach POIiS 2007-2013, POIiS 2014-2020, PO PT i MF EOG i
NMF 2007-2014 w zakresie przeplywow finansowych i rachunkowosci

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: wyzsze w dziedzinie nauk ekonomicznych

o doswiadczenie zawodowe: 1 rok w obszarze finansowo-ksiegowym jednostek sektora finanséw publicznych

¢ znajomos¢ ustaw: o rachunkowosci, o finansach publicznych i aktéw wykonawczych, o odpowiedzialnosci
za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych

e znajomosé zasad regulujacych przeplywy finansowe w ramach POIiS i PO PT

e komunikacja

e organizacja pracy i orientacja na osigganie celow

o rzetelnosé

¢ myslenie analityczne

e wspolpraca

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w dekretowaniu dokumentéw ksiegowych lub prowadzeniu ewidencji
ksiegowej
e znajomos¢ systemu TREZOR

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych 1 rok doswiadczenia zawodowego w obszarze finansowo-ksiegowym
jednostek sektora finansow publicznych (dokumenty zawierajace informacje potwierdzajace okres
zatrudnienia, obszar i rodzaj wykonywanych zadan np. swiadectwa pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu,
referencje lub o$wiadczenie o spelnianiu tego wymogu- wzor tresci wymaganego o$wiadczenia jest
zamieszczony na stronie https://bip.mos.gov.pl/praca/wzory-oswiadczen/)

o W przypadku ukonczenia studiow wyzszych na uczelni zagranicznej, prosimy o przestanie kopii
potwierdzenia uznania dyplomu przez Ministerstwo Nauki i Szkolnictwa Wyzszego lub nostryfikacji
dyplomu oraz ttumaczenie przysiegte dyplomu

e W przypadku dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe sporzadzonych w jezyku obcym
prosimy o zalaczenie ttumaczenia na jezyk polski

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

¢ Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

e Oswiadczenie o korzystaniu z peini praw publicznych



¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatéw

¢ Kopia dokumentu potwierdzajacego 6 miesiecy doswiadczenia zawodowego w dekretowaniu dokumentéw
ksiegowych lub prowadzeniu ewidencji ksiegowej

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 20 stycznia 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Ministerstwo Srodowiska

Biuro Dyrektora Generalnego

ul. Wawelska 52/54

00-922 Warszawa

W zamknietej kopercie oznaczonej numerem referencyjnym DEsp47/2016

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Blizsze informacje mozna uzyskac pod nr tel. (0-22) 36 92 320, 36 92 207, 36 92 426

Wzér wymaganych oswiadczen udostepniony jest na stronie internetowej:
https://bip.mos.gov.pl/praca/wzory-oswiadczen/

W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe - adres e-mail, numer telefonu, adres do korespondencji.
Ministerstwo Srodowiska zaprasza do udzialu w naborze réwniez osoby niepelosprawne (z uwzglednieniem
informacji dotyczacych miejsca i otoczenia organizacyjno-technicznego stanowiska pracy).

Oferty przestane po terminie, nie beda rozpatrywane.

Techniki i metody naboru:

» weryfikacja formalna nadestanych ofert

* test wiedzy w zakresie wymagan niezbednych i dodatkowych

* zadanie praktyczne typu case study

* rozmowa kwalifikacyjna z elementami wywiadu behawioralnego

Uwaga! Weryfikacja spetniania przez kandydatéw wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie
dokumentéw wymienionych w czesci ,Dokumenty i oSwiadczenia niezbedne”. W zwigzku z tym podkreslamy,
ze kompletne aplikacje to takie, ktére zawieraja wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane
oswiadczenia (akceptujemy jedynie oswiadczenia zgodne ze wzorem).

Przekazanie dokumentéw wymienionych w czesci ,Dokumenty i oswiadczenia dodatkowe” nie jest
obowigzkowe. Podkreslamy jednak, ze dokumenty te beda jedyna podstawa potwierdzenia spetniania
wymagan dodatkowych: 6 miesiecy doswiadczenia zawodowego w dekretowaniu dokumentéw ksiegowych lub
prowadzeniu ewidencji ksiegowej.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne, ktoérzy - po analizie ofert - zostana zakwalifikowani do kolejnego
etapu naboru zostana poinformowani o terminie jego przeprowadzenia. O terminach etapéw naboru kandydaci
beda powiadamiani droga elektroniczna.

Dokumenty nieodebrane w terminie 3 miesiecy od dnia zatrudnienia kandydata wytonionego w drodze naboru
zostana komisyjnie zniszczone. Administratorem danych osobowych w rozumieniu ustawy z dnia 29 sierpnia
1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2015 poz. 2135 z pézn. zm.) jest Minister Srodowiska



Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spytac¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



